Zarzadzenie nr 26/07
Burmistrza Gminy w Czarnem
z dnia 16 marca 2007r.

w sprawie regulaminu pracy

Na podstawie art. 104, art. 104 ! , art.104? , art.104* i art. 237 7 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks Pracy ( Dz..U. z 1998r. Nr 21, poz.94 z p6zn.zm. )
Burmistrz Gminy w Czarnem
zarzadza , co nastepuje:
§1
W porozumieniu z pracownikiem wybranym przez zaloge wprowadza si¢ regulamin pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem w brzmieniu jak w zalgczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Traci moc regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem ustalony zarzadzeniem
Nr 20 Burmistrza Gminy w Czarnem z dnia 5 lutego 2003r. zmienionego zarzadzeniem

Nr 72/03 z dnia 19 listopada 2003r. oraz zarzadzeniem Nr 106 z dnia 11 marca 2004r.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci

pracownikoéw poprzez przekazanie jego tresci na adres emaliowy kazdego pracownika

BU ISTRZ
ind.dJ niuk

|




) ciasc R

Zalacznik do zarzadzenia nr 26 /07 Burmistrza Gminy

z dnia 16 marca 2007r.
Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem
Rozdzial 1
Przepisy wstepne
§1.
Regulamin ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikéw.
§ 2.
Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy- nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy w Czarnem

2) pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku

pracy.

Rozdzial I1
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§4.
Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci do :

1) zaznajamiania podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposoOb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, a takze
osiaganie przez pracownikoéw- przy wykorzystaniu ich uzdolnien kwalifikacji-
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

5) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoty,
warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

7) zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikéw,




8)
9

wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,
niezwlocznego wydania pracownikowi w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego

rozliczenia si¢ pracownika,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej

przez poszczegdlnych pracownikow,

11) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12) nie stosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji w

zatrudnieniu ~ w sposOb posredni lub bezposredni ze wzgledu na wiek,

niepelnosprawnosé, rasg , religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é

zwiazkowg , pochodzenie etniczne, wyznanie oraz orientacj¢ seksualng , a takze ze

wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony, albo w pelnym lub w

niepelnym wymiarze czasu pracy w zakresie :

1. nawiazania i rozwigzania stosunku pracy ,

2. warunkéw zatrudnienia,

3. awansowania,

4. dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

13) udostepnienia pracownikom tekstow przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
kobiet i m¢zczyzn w zatrudnieniu poprzez powszechny dostep do zbioréw aktow
prawnych znajdujacych si¢ w wydzielonym pomieszczeniu badZz mozliwosci
korzystania z elektronicznego wydawnictwa prawniczego LEX zainstalowanego
na kazdym stanowisku pracy , oraz poczty elektronicznej i internetu,

14) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwoéci pracy ,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie

15) informowania pracownikéw na zebraniu ogélnym zalogi o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okre§lony — o wolnych miejscach pracy,

16) przeciwdzialania i powstrzymywania si¢ od zachowan noszacych cechy mobbingu
jak:

a) nadmierne krytykowanie , kontrolowanie , negatywne komentowanie kazdego
postepowania i kazdej decyzji pracownika, przecigzanie nadmiarem pracy lub wrgcz
przeciwnie , pozbawianie odpowiedzialnych zadan lub przydzielanie zadan ponizej

kompetencji i umiejetnoscei ,




C

b) traktowanie wszelkich préb obrony pracownika przed atakami jako bezprawnego
buntu,

¢) pomijanie przy awansach ,

d) systematyczne i dilugotrwale n¢kanie i zastraszanie , wywolujace u pracownika
zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej powodujace lub majace na celu ponizenie
badz o$mieszenie pracownika ,izolowanie go od wspOlpracownikow  Iub

wyeliminowanie go z zespotu .”

§5

Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1)
2)

3)

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spotecznego,

okredlenia zakresu obowiazkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami

umow o prace i przepisami,

Rozdzial 111

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 6.

Pracownikom przystuguja w szczego6lnosci uprawnienia do:

1))

2)

3)

4

S)
6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prac¢ i posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg stosownego do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowiazkdw, ‘

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikéw.




§7

Obowiazki i prawa pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy reguluje ustawa

o pracownikach samorzadowych i Kodeks Pracy.

§8

Pracownik ma w szczego6lnosci obowiazek:

1)
2)
3)

4
5)
6)

7

8)
9

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

dbania o wykonywanie zadafh  publicznych oraz o $rodki publiczne , z
uwzglednieniem interesoéw panstwa oraz indywidualnych obywateli

przestrzegania prawa,

wykonywania zadan urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

informowania organy , instytucje i osoby fizyczne oraz udostgpniania dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu , jezeli prawo tego nie zabrania ,
zachowywania tajemnicy w zakresie przez prawo przewidzianym,

zachowywania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,

podwladnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

10) zachowywania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

11) wypelniania polecen przetozonego sumiennie i starannie a w przypadku przekonania

iz polecenie bezposredniego przelozonego jest niezgodne z prawem  pracownik
winien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia aby je wykonaé¢ w przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza Gminy o
zastrzezeniach. Nie wolno jednakze wykonywaé polecenn przetozonego , ktérych
wykonanie wedlug jego przekonania stanowiloby przestgpstwo lub grozitoby

niepowetowanymi stratami,

12) nie wykonywa¢é zajeé , ktdre pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowiazkami albo

moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé,

13) ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia , podj¢cia dziatalnosci

gospodarczej lub zmiany jej charakteru, o$§wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej i w przypadku jego prowadzenia okresli¢ jej charakter .

14) zabezpieczy¢ po zakoniczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy w

tym :




a) zabezpieczy¢ dokumenty , druki firmowe , pieczatki , stemple itp.
przed udostgpnieniem ich osobom niepozadanym ,

b) wylaczaé z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne ,

c) zamykaé okna i pomieszczenia oraz zostawia¢ klucze w miejscu do
tego wyznaczonym,

d) przestrzegaé instrukcjg obstugi urzadzen komputerowych ,

€) dbac¢ o czystosé i porzadek wokol swego stanowiska pracy.

15) na zadanie pracodawcy lub upowaznionego do czynnosci w sprawach z zakresu prawa

pracy w jego imieniu pracownika zlozyé¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

§9

C; 1. Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych przyjmowania $rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich
napojow lub srodkéw,

2) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych, ktére
$a wyraznie oznaczone,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnoscia pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialéw pracodawcy do
czynnos$ci niezwigzanych z wykonywana praca.

O 2.0puszczenie stalego miejsca pracy w godzinach pracy przez pracownika samorzadowego
dozwolone jest , niezaleznie od celu wyjscia , po uprzednim uzyskaniu zgody zwierzchnika i
wpisaniu si¢ do ksigzki ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych .

3. Ksigzki o ktérych mowa w ust. 2 przechowywane sa przez pracownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnego za ich prawidlowe prowadzenie
4.Wpis do ksigzki — ewidencji nieobecnosci nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych w

ramach otrzymywanych skierowan do prac interwencyjnych lub rob6t publicznych.




Rozdzial IV

Czas pracy

§ 10.

1. Czasem pracy; jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prac¢ i innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, nadliczbowych porze nocnej, w niedziele i $wigta-
w rozliczeniu dobowym, tygodniowym, przyjetym w okresie rozliczeniowym.

§11

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu

pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

3. Ustala si¢ nastgpujace godziny pracy pracownikow:

a)

b)

na stanowiskach w stosunku do ktérych nawiazanie stosunku pracy nastepuje na
podstawie wyboru, na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urz¢dniczych -w poniedziatek obowiazuje czas pracy od godz. 8-mej do 16-tej a w
pozostate dni tygodnia od wtorku do piatku od godz7 ¥ do 15%

na stanowiskach , na ktdrych nawiazanie stosunku pracy nastepuje w ramach rob6t
publicznych lub prac interwencyjnych oraz pracownikéw obstugi - codziennie w
godzinach od 7 ®-15% z wylaczeniem niektorych stanowisk , gdzie w w zaleznosci od
wystepujacych potrzeb pracodawcy i charakteru wykonywanej pracy ustala si¢

godziny pracy odmienne i okre$lane sa one w umowie o prace.

4.Zadania wynikajace z zakresu obowiazkéw wykonywane sa w obowigzujacym czasie i

godzinach pracy okreslonych w ust. 3 z wytaczeniem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i

jego zastgpcy , ktorzy wykonuja obowiazki stuzbowe, takze w dni wolne od pracy w

zaleznosci od potrzeb pracodawcy.

5.Przebywanie pracownikéw na terenie urzedu z zastrzezeniem ust. 4, poza regulaminowo

okreslonymi godzinami pracy ,moze mie¢ miejsce tylko na pisemny wniosek pracownika

zawierajacy w swej tresci datg, imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko, uzasadnienie

szczegolnych potrzeb pracodawcy , po uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy.



6.Ewidencje pracownikéw przebywajacych po godzinach pracy na terenie urz¢du prowadzi
pfacownik sekretariatu pokoj nr 3

7. Pracownikom, ktérym dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

8. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
odpowiednio proporcjonalnie zmniejszany i ustalany jest indywidualnie przez
bezposredniego przelozonego.

§12.
Za porg nocng przyjmuje si¢ czas miedzy 22.00 a 6.00, a za prac¢ w niedziele i $wigta- prace
w godzinach od 7.00 rano w dzien §wigteczny lub niedziel¢ do 7.00 rano dnia nast¢pnego.

§ 13.
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 11 ust. 1 stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§ 14.

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi
w § 13 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobe i 150
godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesigcznym
okresie rozliczeniowym.

§ 15.

Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokosci:

1) 50 proc. wynagrodzenia- za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
powszednie oraz w niedziele i §wigta bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z
obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,

2) 100 proc. wynagrodzenia- za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
nocy, w godzinach nadliczbowych niedziele i $wieta nie bedace dla pracownika
dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, a takze w
godzinach nadliczbowych przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w
zamian za prac¢ w niedziele lub $wigto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z

obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.



§ 16.
Dodatek, o ktéorym mowa w § 15, przyshuguje takze za kazda godzing pracy przekraczajaca
tygodniowa normg czasu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

| § 17.

1. Dodatek, o ktéorym mowa w § 16, nie przyshuguje, jezeli przekroczenie przecigtnej
tygodniowej normy czasu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym nastapilo w
wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przyshiguje prawo do
dodatku okreslonego § 15.
2.sposéb obliczania wynagrodzenia stanowiacego podstawe obliczania dodatku o ktérym
mowa w § 15 obejmuje wynagrodzenia pracownika wynikajace z jego osobistego
zaszeregowania okreslonego stawka miesigczng w wysokosci 60 % wynagrodzenia .
3.W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny
wniosek pracownika , moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy .
4. W przypadku okreslonym w ust. 3 pracownikowi nie przyshuguje dodatek za prace w
godzinach nadliczbowych ”

§ 18.
1.Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
okreslone w odrebnych przepisach.
.2. Pracodawca moze zobowiazaé¢ pracownika do pelienia dyzuru poza normalnymi
godzinami pracy . Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy jezeli pracownik nie wykonywat
pracy . Za czas dyzuru ( poza dyzurem pelnionym w domu) przystuguje mu czas wolny od
pracy w wymiarze odpowiadajacym wysokosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania
okreslonego stawka miesigczng — 60 % wynagrodzenia .

§19
1.Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe , poza
miejscowoscia , w ktérej znajduje si¢ siedziba pracodawcy , lub poza staltym miejscem pracy ,
przystuguja naleznos$ci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrdza stuzbowa.
2.Pracownikowi wyjezdzajacemu w podr6z stuzbowa na obszar kraju , bezposredni
przelozony wystawia delegacj¢ stuzbowa okreslajac miejscowo$¢ rozpoczgcia i zakoficzenia
podrézy , cel delegacji i jej termin oraz $rodek lokomocji i przyznaje naleznosci z tytutu
podrézy shluzbowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w
sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi

zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce budzetowe; .




Rozdzial V
Wynagrodzenie Za prace
§ 20.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okre§lonej w umowie o prace.
2. Wynagrodzenie przystuguje za pracg wykonana a za czas niewykonywania pracy
tylko w przypadku gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.
3. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢

nizsze niz okreslone w ustawie o minimalnym wynagrodzeniu za prace .

4. Do obliczania wysokos§ci wynagrodzenia minimalnego pracownika przyjmuje sie
przyshugujace pracownikowi sktadniki wynagrodzenia i inne §wiadczenia wynikajace
ze stosunku pracy , zaliczone wedlug zasad statystyki zatrudnienia i wynagrodzen

C okreslonych przez Gléwny Urzad Statystyczny do wynagrodzen osobowych , z
zastrzezeniem ust.5

5. Przy obliczaniu wysokos$ci wynagrodzenia minimalnego pracownika nie uwzglednia
sig:

1) nagrody jubileuszowe; ;
2) odprawy pieni¢znej przystugujacej pracownikowi w zwigzku z przejsciem na
emerytur¢ lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy;
3) wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych.
§ 21
1. Wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w indywidualnej decyzji placowej pracownika
platne jest co miesiac z dotu na podstawie dowodu wyptaty w Banku Spétdzielczym w
O Czarnem , znajdujacego si¢ w siedzibie tut. Urz¢du przy ul Moniuszki 12 w Czarnem :

1) w stosunku do pracownikéw , na ktérych nawigzanie stosunku pracy nast¢puje na
podstawie wyboru, zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
stanowiskach urze¢dniczych oraz stanowiskach pomocniczych i obstugi - w dniu
25 kazdego miesigca ,poza grudniem gdzie wynagrodzenie ptatne jest w dniu
22,

2) dla pracownikéw na ktérych nawiazanie stosunku pracy nastepuje w ramach
robét zatrudnionych na podstawie skierowania do prac interwencyjnych lub robét
publicznych ostatniego dnia kazdego miesigca w godz. od 14% do 15%.

2. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w
poprzednim dniu roboczym.
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3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiazany do udostepnienia mu do wgladu
| dokumentacji ptacowej
§ 22.
1. Wynagrodzenie jest wyptacane do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznione;j .
2. W przypadku , gdy pracownik nie moze odebraé osobiscie wynagrodzenia
( z powodu przemijajacej przeszkody) wyplate moze odebraé¢ bez odrebnego
upowaznienia wspolmalzonek lub inna osoba przez niego pisemnie upowazniona.
3. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto
bankowe pracownika.
§ 23
C 1.Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — podlegaja potraceniu tylko nastepujace
naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych lub innych naleznosci,
2) zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikowi,
3) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kp.
4) inne naleznosci , na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.
2.Potracen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesiagcu w ktérym sa wyplacane
sktadniki wynagrodzenia za okresy dtuzsze niz jeden miesiac , dokonuje si¢ od tacznej kwoty
wynagrodzenia uwzgledniajacej te sktadniki wynagrodzenia .
' O 3.Wolne od potracen jest kwota wynagrodzenia w wysokosci minimalnego wynagrodzenia
za pracg okreslonego odrgbna ustawa po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytutéw
wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz $wiadczenia alimentacyjne , 75 %
wynagrodzenia przy potracaniu zaliczek i 90% wynagrodzenia przy potracaniu kar
pieni¢znych przewidzianych w art. 108 . Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym
wymiarze kwoty potracen ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
4. Inne naleznosci mogag byé¢ potracane z wynagrodzenia pracownika , tylko za jego zgoda

wyrazong na piSmie a wolna od potracen jest kwota minimalnego wynagrodzenia za prace .
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§24.
1) Skladniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie okre$laja przepisy o
wynagradzaniu pracownikow samorzadowych
2) W przypadku zatrudniania pracownikéw na podstawie skierowania do wykonywania robot
publicznych lub prac interwencyjnych na stanowiskach pracy innych niz wymienione w
rozporzadzeniu o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych stosuje si¢ przepisy ustawy o

minimalnym wynagrodzeniu za prace.

Reozdzial VI
Urlopy izwolnienia od pracy
§ 25.
C’ 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym przez przepisy Kodeksu Pracy

2. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnos$ci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia do jednego z tych stopni
niepelnosprawnosci .

3. Przed terminem  rozpoczecia  urlopu pracownik ma obowiagzek zlozyé
bezposredniemu przetozonemu (w tym: kierownikowi referatu , Skarbnikowi Gminy-
pracownicy ksiggowosci budzetowej, ) wniosek urlopowy.

4. Bezposredni przelozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoim pisemnym

’ stanowiskiem (opinig) do akceptacji do Sekretarza Gminy , ktory nastgpnie przekazuje
zaakceptowane wnioski do pracownika d/s kadr a w przypadku gdy bezposrednim
przetozonym jest Sekretarz Gminy wnioski wymagaja akceptacji Sekretarza lub
Burmistrza Gminy.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna
czg$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Na polecenie bezposredniego przetozonego , przed rozpoczeciem urlopu , pracownik
jest zobowiazany przekaza¢ niezbgdne informacje , dokumenty osobie , ktora bedzie
go zastgpowac.

7. Bezposredni przelozony moze zobowiaza¢ pracownika do podania adresu , pod
ktorym bedzie przebywal podczas urlopu, numeru telefonu lub do okresowego

kontaktowania si¢
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8. Za czas urlopéw pracownikowi przysluguje wynagrodzenie , jakie by otrzymat ,
gdyby w tym czasie pracowat .
§ 26.
1. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawce w porozumieniu z
pracownikiem .
2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do konca pierwszego kwartatu

nastgpnego roku kalendarzowego.

3. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé

przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

C §27

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 28
1.Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2.Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej
sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

§29
Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego

' C pracownikowi:

1/ w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,
2/ dla umozliwienia wykonania mandatu posta, senatora lub radnego,
3/ podejmujacemu nauk¢ w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy, |
4/ na czas pelnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 30
W trybie i na zasadach okres§lonych stosowanymi przepisami, pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy w szczegdlnosci:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci lawnika w sadzie, czlonka komisji

pojednawczej, obowiazku §wiadczen osobistych.
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2) w celu:
‘a/ wykonywania powszechnego obowiazku obrony,
b/ stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli
w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym.
c/ przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepienh ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chor6b
zakaznych, zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym, od
pracy.
d/ oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,
3) w celu wystgpowania w charakterze:
a/ bieglego w post¢powaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym,
b/ strony lub §wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.
§ 31
1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela bezposredni przelozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.
3.Bezposredni przelozony prowadzi ewidencj¢ odpracowanego czasu pracy i kontrolg w tym
zakresie.
§ 32
Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni- w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien- w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka
§ 33
1.Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje w

ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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2.Ustep 1 stosuje si¢ takze do pracownika, z tym zZe jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sa

zatrudnieni, z uprawnien okre§lonych w tych przepisach moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 34
1.0soba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia :

1) w wymiarze 21dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym , nie
czg¢sciej niz raz w roku , na wniosek lekarza , pod ktérego opieka znajduje si¢ ta
osoba.

2) W celu wykonania badan specjalistycznych , zabiegdw leczniczych  lub
usprawniajacych , a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy , jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy .

2.Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy , o ktérym mowa w ust. 1 , oblicza si¢ jak
ekwiwalent pienigzny za urlop wypoczynkowy.
3. Laczny wymiar urlopu o ktérym mowa w § 25 ust. 2 i zwolnienia od pracy , o ktérym

mowa w ust. 1 pkt.1 , nie moze przekroczy¢ 21 dni kalendarzowych w roku kalendarzowym.

Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy
§35
1. Siedziba pracodawcy mieéci si¢ w Czarnem przy ul. Moniuszki 12 .
2. Praca u pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.
§ 36
1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy .
2. W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy w
celu usprawiedliwienia sie.
3. Pozniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.
§ 37
1. Spéznienie lub nieobecno$é wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:
1) choroba pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem stosownego przedlozenia zwolnienia lekarskiego,
2) odosobnieniem w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przediozenia stosowne;j

decyzji inspektora sanitarnego,
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3) konieczno$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktdrej dziecko uczgszcza,
pod warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego
przez dyrekcje placowki,

4) wykonywaniem obowiazkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni

organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzedowej o wykonaniu tego obowiazku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.
2.Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest
C zobowigzany przedtozyé pracodawcy najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

§ 38

1.Pracownik potwierdza przybycie wlasnor¢cznym podpisem na liscie obecnosci

znajdujacej si¢ w sekretariacie a nieobecno§¢ pracownika odnotowana zostaje w liScie

obecnosci .

2.0puszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy wymaga uprzedniej zgody

przetozonego i odnotowuje si¢ w rejestrze wyj$¢ w sprawach stuzbowych lub prywatnych

§ 39
Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moze nastapic
tylko w uzasadnionych .przypadkach , po uzyskaniu uprzedniej zgody przelozonego i
po dokonaniu wpisu do ewidencji 0s6b przebywajacych poza godzinami pracy i nie
stanowi to pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 40

1. .Pracownik powinien niezwlocznie, nie pézniej niz w ciagu dwéch dni, zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnos$ci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za poSrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ dat¢ nadania listu.

3. W wypadku nieobecno$ci w pracy pracownik ma obowigzek przedlozenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktérym ponownie stawi si¢ do pracy.

4. Pracownik przedktada zwolnienie we wlasciwej komoérce kadrowej tut. Urzedu.
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Rozdzial VIII
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikéw
§ 41

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w tym m.in.: zakl6cania
spokoju i porzadku w miejscu pracy, wykonywanie na terenie zakladu prac
niezwigzanych z zadaniami zakladu, zle lub niedbale wykonywanie pracy |,
uszkodzenie narzadzi , urzadzen i materialébw, niewlasciwy stosunek do
przetozonych, pracownikéw, podwladnych i klientéw ; regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowaé kar¢ upomnienia i kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy lub
przepis6w przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze rdwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a
facznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracefi, o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1- 3 k.p.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

5. . Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢gcy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

6. .Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.l1 nie rozpoczyna si¢, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§42
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
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§ 43
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia
obowiazkéw praéowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

§ 44

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik

moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska zakladowej organizacji zwiazkowej reprezentujacej pracownika. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z
C jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
jego odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy pracodawca jest zobowiazany zwrdcié
pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 45
1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznad
karg za niebyla przed uptywem tego terminu.
C 2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu

przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial IX

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 46
1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepis6w przeciwpozarowych w szczeg6lnosci kazdy pracownik jest
zobowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
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2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z
zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,

3) dba¢ o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowaé $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowag sie
do zalecen i wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspoéldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wykonywaniu obowiazkéw
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca zobowiazany jest zapewni¢ przestrzeganie przepiséw wymienionych w

ust.1, w szczegélnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych

uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw

nadzoru nad warunkami pracy, w tym organ6w spolecznego nadzoru oraz wskazah

lekarskich.

W szczegolnosci pracodaweca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne i

higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie

przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie w tym réwniez po okresie niezdolnosci

do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o

sprawnos¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie

zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 47

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 48
1. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz

srodki higieny osobistej w postaci odpowiedniego wyposazenia sanitariatow .
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2.Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wyltacznie w wypadku,

gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia

wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonanie danej pracy wymaga

stosowania Srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie

do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

1.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom uzytkujacym w czasie pracy monitor ekranowy

co najmniej przez polow¢ dobowego wymiaru czasu pracy okulary Korygujace
wzrok , gdy lekarz okulista przeprowadzajacy badania pracownika w ramach

profilaktycznej opieki zdrowotnej wskaze potrzebe ich stosowania.

. Finansowanie kosztéw zakupu okularéw do kwoty 150,00 zI nastgpowaé bedzie na

podstawie pisemnego wniosku pracownika zaopiniowanego przez specjaliste do
spraw bhp o spelnieniu warunkéw obligujacych pracodawce do zapewnienia

okularé6w wraz z zalaczong faktura wystawiona na pracownika .

. Kolejne okulary pracodawca finansuje wedlug zasad okreslonych w ust. 4 gdy

potrzebne sa szkla o innych niz poprzednio parametrach.
§ 49

Stosownie do art 237 7, 237 ®, 237 ° Kodeksu Pracy wprowadzam obowigzek
stosowania przez pracownikéw na stanowiskach pracy srodkow ochrony indywidualnej
(osobistej) oraz odziezy i obuwia roboczego, okreslonych w zalaczonej tabeli norm
przydziatu tych $rodkéw stanowiacej zatacznik nr 1 .Srodki te zostana dostarczone
pracownikom nieodplatnie, jezeli w pracy odziez wilasna pracownika moze ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu lub gdy to wynika z wymogdéw technologii,
sanitarnych lub bhp. Srodki te stanowia wlasno$é pracodawcy.

Pracownicy przystgpujacy do pracy bez wymaganego wyposazenia w S$rodki
wymienione w pkt. 1, nie beda dopuszczeni do wykonywania pracy i bedzie to
uznawane za nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy.

Na stanowiskach pracy wymienionych w zalaczonej tabeli dopuszcza si¢ uzywanie
przez pracownikéw, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego speiniajacego
wymogi bhp, z wylaczeniem stanowisk pracy na ktérych pracownik wykonuje
bezposrednia obstuge maszyn i urzadzen lub gdy praca powoduje intensywne brudzenie
lub skazenie odziezy i obuwia roboczego $rodkiem chemicznym albo materialami
biologicznie zakaznymi Pracownikom uzywajacym wiasna odziez i obuwie robocze

bedzie wyplacany ekwiwalent pienigzny, rozliczany w okresach rocznych , przy
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1.

uwzglednieniu okresu uzywalnosci i uzycia oraz aktualnej ceny. Obuwie robocze
uzywane przy pracach powodujacych intensywne brudzenie nie podlega zwrotowi a
roznica wynikajaca z niewykorzystanego okresu uzywalnosci podlega zwrotowi przez
pracownika przy ustaniu stosunku pracy. W przypadku gdy pracodawca nie moze
zapewni¢ prania odziezy roboczej, moze to by¢ wykonywane przez pracownikéw za
ich zgoda, za co pracodawca zaplaci pracownikom ekwiwalent pienigzny w wysokosci
odpowiadajacej poniesionym kosztom nie wyzszym niz okreslone w tabeli. Oba
ekwiwalenty sa rozliczane w okresach rocznych przez pracownika ds. zatrudniania
Srodki ochrony indywidualnej powinny posiada¢é wymagane wlasciwosci ochronne i
uzytkowe (na $rodki te powinny by¢ wydane przez producenta lub dostawce deklaracje
ich zgodnosci z obowiazujacymi normami), by¢ zaopatrzone w wymagany certyfikat na
znak bezpieczefistwa i by¢é oznakowane tym znakiem. Odziez i obuwie robocze
powinny spelnia¢é wymogi okreslone w Polskich Normach (PN).Srodki ochrony
indywidualnej (osobistej) oraz odziez i obuwie robocze, ktére w procesie pracy ulegly
skazeniu $rodkami chemicznymi albo materialem biologicznie skazonym, moga by¢
przechowywane wylacznie w pomieszczeniu  gospodarczym wyznaczonym przez
pracodawce i moga by¢ prane, konserwowane, odpylane i odkazane wylacznie przez
pracodawce we wlasnym zakresie.
.Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresy uzywania

ulegaja odpowiednio wydhuzeniu stosownie do wymiaru etatu.

. Do okresow uzywania nie wlicza si¢ urlopéw wypoczynkowych oraz innych

nieobecnosci trwajacych nieprzerwanie , co najmniej 7 dni kalendarzowych.

§50
Jezeli warunki pracy nie odpowiadajq przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych 0s6b, pracownik ma prawo i
obowiazek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okre$lonego w ust. 1,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie

informujac o tym bezposredniego przetozonego.

. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej,

pracownikowi przyshuguje prawo do wynagrodzenia.
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Rozdzial X

Ochrona pracy kobiet

Stosujac ochrong pracy kobiet pracodawca przestrzega rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 10 wrze$nia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet ( Dz. U. Nr 114 ,poz.545 z p6zn. zm.) i okre$la wykaz prac zabronionych

kobietom.

§51
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1.Przy pracach zwiazanych z dzwiganiem ci¢zarow
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:
a/ jesli praca wykonywana jest stale- powyzej 12 kg na osobe,
b/ jesli praca wykonywana jest dorywczo- powyzej 20 kg ( do 4 razy na godzing w
czasie zmiany roboczej)
2) przy rgcznym podnoszeniu cigzaréw pod goére (pochylnie, schody)przy maksymalnym
kacie nachylenia wyzszym niz 30 cm i wysokosci powyzej 5 m,,
a/ jesli praca wykonywana jest stale- powyzej 8 kg na osobe,
b/ jesli praca wykonywana jest dorywczo- powyzej 15 kg na osobe,
2. wcigzy lub karmiacych piersia przy:
1) pracach wymienionych w ust. 1, jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych w nich
wartoéci:
2) pracach w pozycji wymuszone;j ;
3) pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej .
3.Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jesli moga by¢
przekroczone granice warto$ci dawek ustalonych dla pracownik6w bezposrednio narazonych.
4.w ciazy:
1) przy pracach w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla sfery bezpieczne;j ,

2) przy pracach przy obstudze monitor6w ekranowych — powyzej 4 godziny na dobe.

§52
Przy r¢cznym podnoszeniu cigzaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Ci¢zar ladunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekraczaé¢ norm

okre$lonych w § 52 ust.1
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§53
1.Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2 Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.
3.Kobiety opiekujqcé si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

§ 54
Pracodawca zatrudniajacy pracownic¢ w ciazy lub karmiaca dziecko piersia :

1. przy pracy wymienionej w § 52-53 , wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na
stopien narazenia lub czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowiazany
przenie$¢ pracownic¢ do innej pracy , a jezeli jest to niemozliwe , zwolnié ja na czas

C niezbedny z obowiazku §wiadczenia pracy

2. przy pozostatych pracach wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 176
Kodeksu Pracy jest obowiazany dostosowaé warunki pracy do wymagan okreslonych w
przepisach lub ograniczy¢ czas pracy aby wyeliminowaé zagrozenie dla zdrowia lub
bezpieczenistwa pracownicy. Jezeli dostosowanie stanowiska pracy lub skrdcenie czasu
pracy jest niemozliwe lub niecelowe pracodawca zobowiazany jest przeniesé ja do innej
pracy ,a w razie braku takich mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z
obowiazku $wiadczenia pracy.

3. Przepisy pkt. 2 stosuje si¢ odpowiednio , gdy pracownica w ciazy lub karmiaca dziecko
piersia przedstawi za§wiadczenie lekarskie stwierdzajace przeciwwskazania zdrowotne do
wykonywania dotychczasowej pracy.

C § 55
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢
na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin

dziennie przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie .

23



C

Rozdzial XI
Przepisy koncowe

§ 56
1.W razie nieobecno$ci Sekretarza Gminy zastepuje go wyznaczony pracownik przez
pracodawce.
2.Sekretarz Gminy w czasie nieobecnoci podleglego pracownika wyznacza na ten czas
innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomiedzy innych
pracownikow.
3. Pracodawca badz Sekretarz Gminy przyjmuje pracownikéw codziennie w godzinach
pracy w sprawach skarg, wnioskow i zazalen

§ 57
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie

przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 58
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, co kazdy pracownik potwierdzi odrgbnym pismem.
§ 59
Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.
Zalaczniki:
1. Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz ochrony

indywidualnej

24




Tabela norm przydziahlu.

Zalacznik nr 1do regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem.

Lp | Stanowisko pracy

Rodzaj odziezy i érodkéw
Ochrony indywidualnej

r- odziez i obuwie robocze
o- $rodki ochrony

Okres
uzywalnosci
W miesigcach

Dopuszczalne
uzycie przez
pracownika
wilasnej odziezy i

Miesieczna wysoko$¢
ekwiwalentu za pranie
odziezy roboczej wg.
ceny najtanszego

indywidualnej obuwia proszku odpowiedniego

. roboczego dla danego rodzaju
odziezy

1 2 3 5 6
1 | Goniec r-obuwie profilaktyczne 12 Tak -

r- kurtka

przeciwdeszczowa wg. do zuzycia Nie

potrzeb

o- czapka lub beret 24 Nie

wg. potrzeb

r- obuwie profilaktyczne 24 Tak

Zimowo-jesienne
2 |sprzataczka r- fartuch roboczy wg. 12 Tak

potrzeb 40g

r- trzewiki sk/g wg. 24 Tak

potrzeb

r-kalosze wg.potrzeb 24 Nie

0 — rgkawice gumowe lub

ochronne wg. do zuzycia

potrzeb Nie

r- obuwie profilaktyczne w 12 Nie

pomieszczeniach

zamknietych
3 | Robotnik gospodarczy | o-r¢kawice ochronne wg. do zuzycia Nie

potrzeb

o-okulary ochronne

wg.potrzeb dyzurne Nie

o-fartuch przedni dyzurny

brezentowy wg.potrzeb Nie

o- kask ochronny wg. dyzurny

potrzeb Nie

o-kurtka dyzurna

przeciwdeszczowa Nie

wg.potrzeb 24 Tak

1- buty lub gumofilce wg.

potrzeb 24 Tak

r-ubranie drelichowe 100 g

wg.potrzeb 24 Tak

r- czapka drelichowa wg.
potrzeb

Do stanowisk pracy o charakterze robotniczym nie wymienionych w zakresie wyposaZenia w

odziez i obuwie robocze i ochrony indywidualnej oraz okresy uzywalnosci ustala si¢ jak dla

podobnych stanowisk pracy wymienionych w tabeli.
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